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CADRUL LEGAL

a) Legea nr. 199/2023 — Legea Invatamantului Superior;

b) Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

c) HG nr. 1336/28.10.2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

d) Legea cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare.

CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Prezenta metodologie se aplica personalului didactic auxiliar si personalului administrativ
incadrat Tn Universitatea Petrol-Gaze din Ploiesti, cu contract individual de munca, in conformitate
cu prevederile legale Tn vigoare.

Art. 2 Scopul acestei metodologii este de a oferi un cadru unitar pentru aprecierea obiectiva a
performantelor profesionale individuale ale personalului didactic auxiliar si personalului
administrativ.

Art. 3 Evaluarea performantelor profesionale individuale se bazeaza pe aprecierea in mod sistematic
si obiectiv a randamentului, a calitatii muncii, a comportamentului, a initiativei, a eficientei si
creativitatii, pentru fiecare salariat.

Art. 4 Evaluarea performantelor profesionale individuale trebuie facuta cu probitate, deontologie
profesionala, realism si obiectivitate de catre conducatorul superior al persoanei evaluate.

Art. 5

(1) Evaluarea anuala se realizeaza in perioada cuprinsa intre datele de 01 ianuarie si 31 martie din
anul urmator perioadei evaluate, inclusiv pentru angajatii care au avut activitate neintrerupta
minimum 6 luni Tn anul calendaristic pentru care se realizeaza evaluarea.

(2) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), evaluarea personalului didactic auxiliar si a personalului
administrativ se realizeaza, pentru o alta perioada, Tn urmatoarele situatii:

a) Tn cazul suspendarii contractului individual de munca pentru o perioada de cel putin 30 de
zile consecutive, la modificarea locului de munca sau felului muncii, sau incetarea raporturilor de
munca ale personalului evaluat, daca perioada efectiv lucrata este de cel putin 30 de zile consecutive;

b) la suspendarea, modificarea locului de munca, modificarea felului muncii sau Tncetarea
contractului de munca al evaluatorului, Tn conditiile legii, daca perioada efectiv coordonata este de
cel putin 30 de zile consecutive;

¢) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate angajatul este promovat.

(3) Evaluarea realizata in situatiile prevazute la alin. (2) reprezinta evaluare partiala si se realizeaza
in termen de 10 zile lucratoare de la reluarea activitatii dupa suspendarea contractului individual de
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munca sau de la data intervenirii celorlalte situatii prevazute la alin. (2), dupa caz, fiind luata in
considerare in evaluarea anuala.
Art. 6 Evaluarea performantelor angajatilor are urmatoarele scopuri:
» Masurarea gradului de compatibilitate a angajatilor cu cerintele posturilor ocupate;
» ldentifcarea nevoilor de formare si perfectionare profesionala a angajatilor;
» Comunicarea asteptarilor superiorilor ierarhici legate de performanta si indrumarea
angajatilor pentru obtinerea unor rezultate mai bune;
» Motivarea personalului prin recunoasterea meritelor si prin facilitarea colaborarii intre sefi si
subordonati;
» Fundamentarea activitatii de salarizare si beneficii.

CAPITOLUL 11
DESCRIEREA EVALUARII

Art. 7 (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale este organizata de catre evaluator.
Serviciul resurse umane, salarizare si informatizare poate acorda asistenta de specialitate celor
implicati.

(2) Calitatea de evaluator este exercitata de catre:

a) persoana care ocupa functia de conducere pentru salariatul de executie din subordine,
respectiv angajatul cu functie de conducere ierarhic superior, potrivit structurii organizatorice a UPG
Ploiesti, pentru salariatul de conducere;

b) persoana care ocupa functia de conducere imediat inferioara celei de Rector al UPG
Ploiesti, pentru salariatii aflati Tn coordonarea sau in subordinea directa a acesteia;

c¢) Rectorul UPG Ploiesti, pentru salariatii aflati in subordinea directa a acestuia.

(3) Evaluarea se desfasoara pe baza Raportului de evaluare, intocmit conform Anexei nr. 1
(cod formular F 674) la prezenta metodologie, care se completeaza de catre Evaluator in timpul
interviului de evaluare.

(4) Rectorul UPG Ploiesti poate delega prin act adiministrativ competenta de realizare a
evaluarii catre o persoana care ocupa o functie de conducere imediat inferioara, dupa caz.

(5) Evaluatorul are urmatoarele responsabilitati:

» Sa planifice la inceputul perioadei evaluate (pana la 31 ianuarie) obiectivele structurii pe care
0 coordoneaza si sa stabileasca obiectivele individuale si indicatorii de performanta utilizati
in evaluarea nivelului de indeplinire a acestora (pentru fiecare salariat aflat ih subordine) si
modul de atingere a acestora, in raport cu atributiile din fisa postului, cunostinte teoretice si
practice, precum si abilitatile necesare;

» Sa comunice obiectivele sus-mentionate catre salariatii aflati in subordinea sa;

» Samonitorizeze pe parcursul periodei evaluate gradul de indeplinire a obiectivelor individuale
si a indicatorilor de performanta (prin raportare la cerintele privind cantitatea si calitatea
muncii prestate), pentru a preveni eventuala lipsa de finalitate la data evaluarii, comunicand
salariatilor masurile si termenele actualizate, revizuite, daca este cazul, cand intervin
modificari n activitate;

» Sa planifice si sa comunice data interviului de evaluare cu fiecare salariat aflat in subordinea
sa;

» Sicolecteze de la salariati informatiile necesare pentru completarea raportului de evaluare;
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» Sa conduca interviul de evaluare intr-un climat etic, serios si responsabil, asigurand
confidentialitatea si obiectivitatea procesului de evaluare.

Art. 8 (1) Raportul de evaluare semnat de evaluator se Thainteaza contrasemnatarului.

(2) Are calitatea de contrasemnatar:

a) persoana care ocupa o functie de conducere ierarhic superioara evaluatorului, potrivit
structurii organizatorice a UPG Ploiesti, pentru personalul de conducere aflat in subordine sau n
coordonarea directa si pentru personalul de executie pentru care calitatea de evaluator apartine
persoanei de conducere direct subordonate contrasemnatarului;

b) persoana care ocupa functia de conducere imediat inferioara celei de Rector al UPG
Ploiesti, pentru personalul aflat Tn coordonarea sau in subordinea directa.

(3) 1n situatia in care, potrivit structurii organizatorice a UPG Ploiesti, nu exista o persoana
care sa aiba calitatea de contrasemnatar potrivit alin. (2), raportul de evaluare nu se contrasemneaza.

(4) Raportul de evaluare nu se aproba.

Art. 9 (1) Evaluarea se realizeaza pe baza obiectivelor individuale, indicatorilor de performanta si a
criteriilor de evaluare, respectiv prin notarea cu note de la 1 la 6, dupa cum urmeaza:

» Pentru un punctaj intre 1,00 si 2,50 se acorda calificativul ,,nesatisfacator”;

» Pentru un punctaj intre 2,51 si 3,50 se acorda calificativul ,,satisfacator”;

» Pentru un punctaj intre 3,51 si 4,50 se acorda calificativul ,,bine”;

» Pentru un punctaj intre 4,51 si 5,00 se acorda calificativul ,,foarte bine”
Punctajul final al evaluarii performantelor profesionale individuale este media aritmetica dintre nota
finala pentru indeplinirea obiectivelor si nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare.

(2) Obiectivele si indicatorii de performanta pentru perioada evaluata si pentru urmatoarea
perioada pentru care se va face evaluarea se stabilesc prin planurile operationale aprobate de
structurile de conducere din UPG Ploiesti.

(3) Tn vederea realizarii componentei evaluarii performantelor profesionale individuale ale
personalului de executie si de conducere, la Tnceputul perioadei evaluate (pana la 31 ianuarie)
persoana care are calitatea de evaluator stabileste obiectivele individuale pentru personalul
contractual a carui activitate o coordoneaza si indicatorii de performanta utilizati in evaluarea gradului
si modului de atingere a acestora, in raport cu atributiile din fisa postului, cunostintele teoretice si
practice si abilitatile necesare.

(4) Indicatorii de performanta prevazuti la alin. (1) se stabilesc pentru fiecare obiectiv
individual, Tn conformitate cu nivelul atributiilor titularului functiei, prin raportare la cerintele privind
cantitatea si calitatea muncii prestate.

(5) Tn toate situatiile, obiectivele individuale si indicatorii de perfomanta se aduc la cunostinta
personalului la inceputul perioadei evaluate.

(6) Obiectivele individuale si indicatorii de performanta pot fi revizuiti trimestrial sau ori de
cate ori intervin modificari in activitatea ori Tn structura organizatorica a UPG Ploiesti. Prevederile
alin. (4) se aplica in mod corespunzator.

(7) Criteriile de evaluare se stabilesc n contractul individual de munca si cuprind criteriile de
performanta generale si/sau criteriile specifice in functie de nivelul functiei si domeniul de activitate.
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Aceste criterii sunt:

1. Cunostinge profesionale si abilitari

> TIntelege si aplici adecvat cunostintele necesare pentru a indeplini, Tn mod optim, sarcinile si
atributiile de serviciu.
2. Calitatea, operativitatea si eficiensa activitayilor desfasurate

» Livreaza ce i se solicita si finalizeaza la termen sarcinile, cu acuratete si promptitudine.
3. Perfectionarea pregatirii profesionale

» Se preocupa de actualizarea cunostintelor profesionale si le aplica in mod corespunzator, se
dezvolta profesional prin colaborare, formare si perfectionare profesionala sau prin alte
metode.
4. Capacitatea de a lucra in echipa

» Contribuie la atingerea rezultatelor cand lucreaza intr-un grup, relationeaza constructiv si
echitabil cu toti membrii echipei, ofera sprijin cand i se solicita.
5. Comunicare

» Receptioneaza si emite corect mesajele profesionale, fara distorsiuni, ofera detalii relevante
pentru a se face inteles/inteleasa, asculta activ si cere feedback de la interlocutor(i).
6. Disciplina

> Respecta normele si regulile stabilite la nivel de institutie sau structura, foloseste intr-o
maniera responsabila timpul si spatiul de lucru; evita conflictele in relatia cu superiorii
ierarhici si cu orice alte persoane cu care intra in contact n exercitarea atributiilor de serviciu,
tratandu-i cu respect pe acestia.
7. Rezistensa la stres si adaptabilitate

> Isi mobilizeaza resursele pentru a finaliza sarcinile de serviciu, chiar daca se afla intr-o
situatie dificila, are capacitatea de a-si modifica planul initial atunci cand apar schimbari,
dovedeste flexibilitate.
8. Capacitatea de asumare a responsabilitarii

> Este o0 persoana pe care te poti baza, isi asuma rezultatele si consecintele comportamentelor
proprii, livreaza rezultate in parametrii asteptati, foloseste eficient resursele, isi respecta
primisiunile.
9. Integritate si etica profesionala

» Inspira incredere si respect prin onestitate, isi tine angajamentele si face ceea ce recomanda
ca trebuie facut, manifesta consecventa si respecta confidentialitatea.

Criterii suplimentare pentru functiile de conducere
10. Luarea deciziilor (ia decizii clare, consistente, transparente, in timp util)
» Analizeaza corect informatiile relevante pentru luarea unei decizii in timp util; identifica
posibile riscuri si anticipeaza solutii alternative, in vederea diminuarii probabilitatii aparitiei
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oricarui risc si/sau limitarii consecintelor/impactului negativ asupra rezultatului/obiectivului
vizat; deciziile sunt clare, coerente cu strategia generala si planurile celorlalgi.

11. Coordonarea echipei pentru atingerea rezultatelor

> Planifica, prioritizeaza si organizeaza eficient resursele, deleaga si stabileste roluri si
obiective individuale, monitorizeaza progresul si se asigura de finalizarea/indeplinirea
corecta a sarcinilor.
12. Corectitudine, transparenya si echitate

» Comunica informatiile necesare la timp celor cu care colaboreaza, dovedeste echidistanta si
obiectivitate n relatiile cu subordonatii, recunoaste meritele si greselile acestora, iar pe cele
din urma se preocupa sa le indrepte, Tn vederea obtinerii unor rezultate finale eficiente.
(8) Sunt acceptate situatii Tn care unul sau mai multe criterii de evaluare nu pot fi aplicate

activitati evaluate. Tn cazul acestor criterii, In locul valorii notei se va nregistra NA (,,nu se aplica™).

Art. 10 (1) Angajatii nemultumiti de rezultatul evaluarii pot contesta raportul de evaluare adresandu-
se Rectorului UPG Ploiesti, in termen de 5 zile lucratoare de la comunicarea acestuia prin orice
mijloc de comunicare: prin e-mail, prin posta cu confirmare de primire, prin inmanare personala sub
semnatura. Rectorul UPG Ploiesti poate delega prin decizie unei alte persoane din subordine
coordonarea Tntregului proces de contestare a evaluarii.

(2) Rectorul UPG Ploiesti/persoana delegata solutioneaza contestatia in termen de 10 zile
lucratoare de la data expirarii termenului de depunere a contestatiei. Tn acest sens, conducatorul
autoritatii sau institutiei publice dispune constituirea unei comisii in vederea solutionarii contestatiei,
care prezinta rezultatul analizei contestatiei, precum si propuneri privind solugionarea acesteia.

(3) Rectorul UPG Ploiesti / persoana delegata poate admite contestatia, caz in care modifica
raportul de evaluare in mod corespunzator, sau respinge motivat contestatia. Rezultatul contestatiei
se comunica angajatului in termen de 3 zile lucratoare de la solutionarea acesteia.

Art. 11 Tn cazul in care un salariat a obtinut calificativul ,,nesatisfacator” in cadrul evaluarii periodice,
angajatorul poate decide sa initieze procedura de evaluare pentru stabilirea corespunderii
profesionale.

CAPITOLUL 111
DISPOZITII FINALE

Art. 12 Pentru evaluarea performantelor personalului din anul 2024 se vor folosi doar criteriile de
evaluare din prezenta metodologie, iar nota finala a evaluarii este media artimetica a criteriilor
aplicabile fiecarui post (respectiv B). Tncepand din anul 2024, evaluarea anuali se va face conform
obiectivelor, criteriilor si indicatorilor din prezenta metodologie.

Art.13 Prezenta Metodologie de evaluare a performantelor profesionale individuale anuale ale
personalului didactic auxiliar si administrativ a fost aprobata in sedinta Senatului din data de
si va fi aplicata incepand cu evaluarea performantelor si activtatilor
desfasurate in anul 2024.
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ANEXA NR. 1

RAPORT — CADRU DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale pentru personalul didactic auxiliar si personalul
administrativ

Perioada e

valuata:

I\
Numele si Prenumele salariatului evaluat: %\\/
Functia: 7
Directia/Serviciul/Compartimentul: el
Data ultimei promoviri: A\ NV
Numele si Prenumele evaluatorului: AN
Functia evaluatorului: N )
N4 N\
Nr.crt. Obiective Tn perioada di)\ Ifdicatori de p% Mz | Realizat | Nota
evaluata(*) h}'m p S (pondere)%
1. //\\ A )~
2. )\ \_/
3.

Nota finala pentru mdepllr\lga\gs\@l%lor (megha
(A)

W notelor fiecarui obiectiv)

* Obiectivele individuale/Si/fn \catdot! dS performanta

sunt in concordanta cyfplouril
(pdna la 31.03.).
N

erationale ale institu

&

p \N%area perioadd pentru care se va face evaluarea
i sthulturii respective §i se comunica in primul trimestru

)

N N\ Oiterii de evaluagre~S—" Nota Comentarii
ot | A n AN
1. @fskbsﬁlﬁ@e profesmnale/ﬁ"ﬁ Nlitap <’
2. | Call peraﬂwtatea‘sl\e@ asfitatilor
desfasu te
3. | Perfectionarea pregatirii proféSionale
4. | Capacitatea de a lucra in echipa
5. | Comunicare
6. | Disciplina
7. | Rezistenta la stres si adaptabilitate
8. | Capacitatea de asumare a responsabilitatii
9. | Integritate si etica profesionala
Criterii suplimentare pentru functii de conducere
10. | Luarea deciziilor (ia decizii clare, consistente,
transparente, in timp util)
11. | Coordonarea echipei pentru atingerea rezultatelor
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12. \ Corectitudine, transparenta si echitate

Nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare (media
aritmetica a notelor fiecarui criteriu de evaluare) (B)

Nota finala a evaluarii = media aritmetica intre Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor si
Nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare — (A+B)/2:

Calificativul acordat:
Acordarea calificativelor de face pe baza punctajului final al evaluarii, dupa cum urmeaza:
» Pentru un punctaj intre 1,00 si 2,50 se acorda calificativul ,,nesatisfacator”;

» Pentru un punctaj intre 2,51 si 3,50 se acorda calificatpwyl ,,satisfacator”;
» Pentru un punctaj intre 3,51 si 4,50 se acorda calificatity
» Pentru un punctaj intre 4,51 si 6,00 se acorda calificativul

garte bine”

Rezultate deosebite: O
\\)ﬂ
Dificultati obiective Tntdmpinate n perloadw
Y AN
[RAVAN §>>
Propuneri de imbunatatire a perf \?\(ﬂc\%deu fara ava @a acesta, planul de formare
profesionala):
y{/
\>”
Alte observatii: A %
/ -

A~V
Numele sk

¥ N
enum Iarlatulw ev. @
Functig
<
) N

AN -
Semfa r}@;iatului evalut/\
Data:

y E/
Numele si Prenumele evaluatorului:

Functia:
Semnatura evaluatorului:
Data:

Numele si Prenumele persoanei care contrasemneaza:
Functia:
Semnatura persoanei care contrasemneaza:
Data:
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